ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ОСЕЦКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРОСЛАВСКОЙ  ОБЛАСТИ

от 27.07.2012 года                            № 65
д.  Рузбугино

Об  утверждении  Административного  регламента  

предоставления  муниципальной  услуги  

« Исполнение  запросов пользователей - физических 

и юридических лиц по архивным документам»

В соответствии с  Федеральными  законами  от  06.10.2003  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации,  от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный  регламент предоставления  муниципальной услуги «Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам».

2. Контроль  за  исполнением  настоящего Постановления  оставляю  за  собой.     

3.  Постановление  обнародовать  путем  размещения  на  информационных  стендах,  расположенных  в  д.  Рузбугино,  с.  Закобякино,  с.  Филиппово,  д.  Раслово.
     
4. Постановление вступает в силу с момента обнародования.
Глава Осецкого  сельского  

поселения  Ярославской  области:                     В.А.Сочнев

Приложение 1 к постановлению

администрации Осецкого  сельского  

 поселения  Ярославской  области  

от  27.07.2012 г.   № 65
Административный   регламент    

предоставления   муниципальной   услуги  « Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам»

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент  разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги  « Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам» (далее  по  тексту – муниципальная  услуга).

           Административный  регламент  определяет  порядок  приема  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  определяет  сроки и последовательность действий (административных  процедур)  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  порядок  взаимодействия  между  органами,  организациями,  должностными  лицами,  физическими  и  юридическими  лицами,  обратившимися  с  запросом   о  предоставлении  муниципальной  услуги.

1.2. Получатели муниципальной услуги  являются юридические или физические лица, либо  их  уполномоченные  представители  (далее по  тексту – заявители).

1.3. Информацию  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  можно  получить  следующим  образом:  обратившись  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  лично,  по  телефону,  посредством  факсимильной  связи,  по  электронной  почте,  а  также получить  информацию  на  официальном  сайте  Любимского  муниципального  района  Ярославской  области  http://lubim.adm.yar.ru,  на  официальном  сайте  администрации  Осецкого  сельского  поселения oseckoe-sp.ru, на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  www.gosuslugi.ru.

              Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области: 

              адрес:  152483 Ярославская область,  Любимский  район, ул. Центральная, д. 20;

              телефон  для  справок:  (48543)33-4-22;

              номер т/факса - (48543)33-4-22;

              адрес  электронной  почты – ruzbugino1@yandex.ru.

            График работы Администрации:

Понедельник - четверг: 8.00 - 17.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Пятница: 8.00 - 16.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Суббота, воскресенье – выходной.

              График приема  заявителей:  по  вторникам с 8-00 до 12-00,  с  13.00  до  17.00;

              по  четвергам – с 8-00 до 12-00,  с  13.00  до  17.00.

              Информирование  проводится  в  форме  консультирования  по  следующим  вопросам:

              -  о  местонахождении    Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области;

              -  о  должностных  лицах,  уполномоченных  предоставлять  муниципальную  услугу и  участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  их  номерах  контактных  телефонов;

              -  о  графике  работы  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

              -  о  графике  личного  приема  Главы  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  и  его  заместителя;

              -  об  адресе  электронной  почты  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области;

              -  о  порядке  приема  обращения;

              -  о  перечне  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  об  административных  действиях  (процедурах)  предоставления  муниципальной  услуги;

              -  о  порядке  и  формах  контроля  за  предоставлением  муниципальной  услуги;

              -  об  основаниях  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги;

              - о  досудебном  и  судебном  порядке  обжалования  действий (бездействия)  должностных  лиц,  уполномоченных  на  предоставление  услуги.

              При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения  заявителей  должностное  лицо,  осуществляющее  информирование  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги:

              сообщает  наименование  организации,  свою  фамилию,  имя,  отчество  и  замещаемую  должность;

              в  вежливой  форме  четко  и  подробно  информирует  по  интересующим  вопросам;

              принимает  все  необходимые  меры  для  ответа  на  поставленные  вопросы,  в том  числе  с  привлечением  других  должностных  лиц,  или  сообщает  номер  телефона,  по  которому  можно  получить  необходимую  информацию,  либо  назначает  другое  удобное  для  заявителя  время  устного  информирования  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги.

              В  случае  если  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  специалист,  осуществляющий  информирование,  может  предложить  заявителю  направить  письменное  обращение  по  данному  вопросу  либо  назначить  другое  удобное  время  для  информирования. Письменные  обращения  граждан  рассматриваются  Администрацией  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  порядке,  установленном  Федеральным  законом  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации».

              Время  ожидания     заявителя  при  личном  обращении  за  консультацией  не  может  превышать  30  минут.     

              Устное  информирование  каждого  заявителя  не  должно  быть  более  15  минут.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: « Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам» 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.  

         2.2.1.  Прием  запроса (заявления)  и  документов,  необходимых  для  исполнения  запросов  физических и  юридических  лиц  по  архивным  документам,  осуществляется  в  очной  и  заочной  форме:

очная  форма – подача  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  осуществляется  при  личном  приеме  на  бумажном  носителе  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  в  соответствии  с  графиком  приема  заявителей;

заочная  форма  -  направление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  необходимых  документов  посредством  почтового  отправления,  курьером  либо  направление  заявления  в  форме  электронного  документа.

2.2.2.  Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:             выдача  заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма, тематического перечня архивных документов, тематической подборки копий архивных документов  или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска.
            1) Архивная справка - документ архива, составленный на бланке Администрации Осецкого сельского поселения, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

            2)  Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

            3)  Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке Администрации Осецкого сельского поселения, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

            4)  Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

            5)  Тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета/ по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе архива;

            6)   Тематическая подборка копий архивных документов– систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и, при необходимости, историческую справку по теме.
7) - отказ в предоставлении муниципальной услуги  производится по основаниям, предусмотренным в пункте  2.6.  настоящего регламента.

            2.2.3.  Срок предоставления муниципальной услуги:

            -   Письменные запросы граждан и организаций, в администрацию Осецкого сельского поселения подлежат обязательной регистрации в день поступления в установленном порядке и в течение 1 рабочего дня передаются на исполнение в соответствии с резолюцией. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

            -   Срок исполнения запросов граждан и организаций по материалам архива не должен превышать 20 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

            -   Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-ти дневный срок с момента обращения.
            -  Информация  социально-правового  характера  по  запросам  граждан  и  организаций  выдается  в  форме  архивной  справки,  архивной  копии и  архивной  выписки.

            Архивные справки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

            В справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий. В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. После текста справки помещаются архивные шифры документов, служивших основанием для составления текста справки (номера фондов, описей и дел, а также номера листов в деле).

            Архивная  справка,  архивная  выписка  и  архивная  копия  в  случае  обращения  гражданина  или  его  доверенного  лица,    выдаются  ему  под  расписку  при  предъявлении  паспорта  или  иного  удостоверяющего  документа, доверенному  лицу – при  предъявлении  доверенности,  оформленной  в  установленном  порядке.
            -  Срок оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 14 дней.

Если  последний  день  предоставления  муниципальной  услуги  приходится  на  выходной  или  праздничный  день,  то  дата  окончания  срока  переносится  на  рабочий  день,  следующий  за  нерабочим  днем.

Датой  обращения  и  предоставления  документов  является  день  получения  и  регистрации  документов  должностным  лицом,  ответственным  за  регистрацию  документов.

Факт  подтверждения  направления  документов  почтовым  отправлением  или  курьером  лежит  на  заявителе.

2.3.   Перечень  нормативных  правовых  актов,  непосредственно  регулирующих  предоставление  муниципальной  услуги:

            -  Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФЗК, от 30.12.2008 № 7–ФЗК) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009. № 4 , ст. 445; 2009. № 1. ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

            - Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

            - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

            - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

            - Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

            - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

            - Указ  Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

            -  Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».

            -  Основные правила работы архивов организаций (Федеральная архивная служба России, Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела), 2002 год.

            2.4.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  предоставляемых  самостоятельно  заявителем:

            - письменный запрос (заявление);

     2.4.1. Требования  к  запросу (заявлению.

            Запрос (заявление)  на  предоставление  муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов  пользователей – физических и  юридических  лиц  по  архивным  документам»  подписывает  заявитель, либо  его  уполномоченный  представитель  при  предъявлении  документа,  удостоверяющую  личность,  в  присутствии  должностного  лица,  принимающего  документы.  При  подписании  запроса  (заявления)  уполномоченными  представителями  к  запросу (заявлению)  должен  прикладываться  оригинал  либо  заверенная  копия  доверенности,  удостоверяющий  полномочия  представителя.

            Тексты  документов,  предоставляемых  для  оказания  муниципальной  услуги,  должны  быть  написаны  разборчиво  на  русском  языке.

            Запрос (заявление)  на  предоставление  муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов  пользователей – физических и  юридических  лиц  по  архивным  документам»  поданное  по  электронной  почте  либо  в  электронном  виде,  должно:

            -  содержать  подпись  заявителя;

            -  быть  пригодным  для  передачи  и  обработки  в  информационных  системах,  представляться  в  общедоступных  форматах  (DOC,  PDF,  JPG  и  др.);

            -  иметь  разрешение  не  ниже  оптического  (аппаратного):  150  пикселей  на  дюйм;

            -  не  отличаться  от оригинала  запроса (заявления)  по  цветопередаче  и  содержанию  (в  случае  направления  отсканированного  заявления).

          Запрос (заявление)  заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у заявителя заполненного запроса  (заявления) или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить запрос. В случае заполнения запроса рукописным способом записи в запросе производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

            2.4.2.  Заявление  (запрос)  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданное  в  Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  приравнивается  к  согласию  такого  заявителя  с  обработкой  его  персональных  данных  в  целях  и  объеме,  необходимых  для  предоставления    муниципальной  услуги.

            2.4.3. Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  не  вправе  требовать  от  заявителя:

            -  представления  документов,  информации  или  осуществления  действий,  которые  не  предусмотрены  нормативными  правовыми  актами,  непосредственно  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением  муниципальной  услуги.

            2.5.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

-  отсутствие  документа,  удостоверяющего  личность  заявителя  или  его  уполномоченного  представителя  (при  личном  общении);

            -  отсутствие  документа, подтверждающего полномочия  представителя;

2.6.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  текст  запроса (заявления),  предоставленного  в  электронной  форме,  не  поддается  прочтению;

         -     текст  запроса  (заявления)  не содержит фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

         -  направление (представление) запроса (заявления)  не уполномоченным лицом;

         -  необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления).

        Решение об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  выдается  или  направляется  заявителю  не  позднее  чем  через  три  рабочих  дня  со  дня  принятия  такого  решения.

2.7.  Муниципальная  услуга  предоставляется  на  безвозмездной  основе.

2.8.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче запроса (заявления)     и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной  услуги  не  должен  превышать  30  минут.

2.9.  Регистрация  запроса (заявления)  на  предоставление  муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов  пользователей – физических и  юридических  лиц  по  архивным  документам» осуществляется в  день  предоставления  заявителем  документов,  предусмотренных  пунктом  2.4.  настоящего  административного регламента.

2.10.  Для  ожидания  приема  заявителям  в  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  отводятся  места  в  помещении,  отвечающим  санитарным  правилам  и  нормам,  оборудованном  стульями,  столами  (стойками)  для  возможности  оформления  документов.  Места  информирования,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с  информационными  материалами,  оборудуются  информационным  стендом.

2.11.  Показатели  доступности  и  качества  муниципальной  услуги:

-  доступность  заявителей  к  сведениям  о  муниципальной  услуге  посредством  использования  различных  каналов,  в том числе  получения  информации  с  использованием   сети  Интернет;

-  соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной  услуги;

-  возможность  использования  заявителем  информационно-телекоммуникационных  технологий  при  получении  муниципальной  услуги;

-  соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги; 

-  отсутствие  обоснованных  жалоб  заявителей.

2.12.  предоставление  муниципальной  услуги  в  электронном  виде  обеспечивает  возможность:

-  подачи  заявителем  в  электронном  виде  по  электронной  почте  запросов  информации  о  предоставлении  муниципальной  услуги;

-  получения  заявителем  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной услуги;

-  получение  результата  муниципальной  услуги  по  электронной  почте.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  следующие  административные  процедуры

-  принятие решения об исполнении  запросов  пользователей – физических  и  юридических  лиц  по  архивным  документам:
1) прием, проверка и регистрация заявления  (запроса) на предоставление муниципальной услуги;

2)  рассмотрение заявления  (запроса) /Приложение № 2/;

3)  оформление документов;

4)  выдача готовых документов заявителю.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к регламенту.
            3.1.1. Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

            1)  Прием, проверка и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

            Основанием для начала административной процедуры является   письменный  запрос  (заявление) заявителя с приложением документов, указанных в пункте 2.4. настоящего административного регламента, поданное лично в Администрацию  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.

            Специалист администрации  Осецкого  сельского  поселении  Ярославской  области, ответственный за прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов:

- проверяет его надлежащее оформление;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.4 настоящего административного регламента;

- заверяет копии документов на основании представленных оригиналов;

- осуществляет регистрацию заявления;

- выдает заявителю расписку о приеме документов.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами.

При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю представленные им документы. При отсутствии желания устранить недостатки, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

При поступлении документов по почте или с курьером специалист, ответственный за выполнение административной процедуры:

- вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке;

- делает отметку в почтовом уведомлении о получении документов (если почтовое уведомление прилагается).

Результатом  административной  процедуры  является  прием  документов  и  регистрации запроса  (заявления)  о  предоставлении  муниципальной  услуги.

Срок  выполнения  административной  процедуры  -  1  день.

         2)  Рассмотрение запроса  (заявления). 

        Основанием  для начала административной процедуры является передача  запроса,  уполномоченному должностному лицу,  ответственному  за  выполнение  административной  процедуры.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги исполнитель готовит уведомление с указанием причин отказа, подписывает его у Главы Осецкого сельского поселения Ярославской области. Такое уведомление направляется (вручается) заявителю:

 - в письменной форме (при личной явке заявителя или его уполномоченного представителя, посредством почтовой связи);

- в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3)  Оформление документов.

Основанием для  начала административной процедуры является принятие решения о соответствии запроса на предоставление выдачи справки, выписки, копии архивного документа, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации настоящего Регламента.
            В случае если запрос  (заявление) на предоставление муниципальной услуги соответствует требованиям настоящего Регламента, уполномоченный муниципальный служащий подготавливает справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации и передает его  для подписания главе Осецкого сельского поселения, регистрации, тиражирования, рассылки и хранения в установленном порядке.

Максимальный срок подготовки  составляет 15 дней.

          Результатом административной процедуры являются  подготовленные  справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации.
4) Выдача готовых документов заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче заявителю справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации производится специалистом.
Выдача заявителю справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации,  выдается  лично в  день  обращения или  направляется  по  почтовому  или  электронному  адресу,  указанному  в  заявлении,  заявителю,  специалистом  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской области,  ответственным  за  выполнение  административной   процедуры,  по  истечении  28  дней.

При  получении  указанных  документов  по  электронной  почте  заявитель  вправе  подойти  в  Администрацию  Осецкого  сельского поселения  Ярославской  области  в  дни  приема  посетителей  и  получить  документы  в  оригинале.

При  получении  указанных  документов  на личном  приеме  заявитель  предъявляет  документ,  удостоверяющий его  личность.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача  заявителю справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответа об отсутствии 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным  Главой  администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области, не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, СПЕЦИАЛИСТОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель имеет право  на   обжалование  решений,  принятых  в  ходе  предоставления  государственной  услуги,  действий  (бездействия)  работников  органов  местного  самоуправления  в  судебном  и   досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой   на  решения  и действия  (бездействия)  органа  местного  самоуправления,  должностного  лица  органа  местного  самоуправления,  муниципального  служащего,  в  том  числе  в  следующих  случаях:

-  нарушение  срока  регистрации  заявлений;

-  нарушение  срока  предоставления  государственной  услуги;

-  требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области  для  предоставления  государственной  услуги;

-  отказ  заявителю  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом,  для  предоставления  государственной  услуги;

-  отказ  в  предоставлении  государственной  услуги,  если  основания  отказа  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области;

-  требование  у  заявителя  при  предоставлении  государственной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  настоящим  административным  регламентом;

-  отказ  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах  либо  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений.

5.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  или  в  электронном  виде  в  орган  местного  самоуправления.

5.4.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  Интернета,  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  а  также  может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.

5.5.  Жалоба  должна  содержать:

-  наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  государственного  (муниципального)  служащего,  решения  и  (или)  действия  (бездействия)  которых  обжалуются;

-  фамилия,  имя,  отчество  (последние – при  наличии),  сведения  о  месте  жительства  заявителя,  а  также  номер  (номера)  контактного  телефона(ов),  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по  которым  должен  быть  направлен  ответ  заявителю;

-  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  либо  государственного  (муниципального)  служащего;

-  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу, либо  государственного  (муниципального)  служащего.  Заявителем  могут  быть  представлены  документы (при  наличии),  подтверждающего  его  доводы,  либо  их  копии.

5.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,  подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  в  течении  15  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  должностного  лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  исправлений – в течении 5 рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации.

5.7.  основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения  отсутствуют.

5.8. По  результатам  рассмотрения  жалобы  уполномоченное  лицо  органа  местного  самоуправления  принимает  одно  из  следующих  решений:

-  удовлетворить  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления  допущенных  органом  местного  самоуправления  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ярославской  области,  муниципальными  правовыми  актами;

-  отказать в  удовлетворении  жалобы.

5.9.  Не  позднее,  следующего  за  днем  принятия  решения,  заявителем  в  письменной  форме  и  в  электронном  виде  (по  желанию)  направляется  мотивированный  ответ  о  результате  рассмотрения  жалобы.  

5.10.  За  неисполнение  Административного  регламента  специалисты  органа местного  самоуправления  несут   ответственность  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.

5.11.  В  случае  установления  в  ходе  или  по   результатам  рассмотрения  жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  должностное  лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  незамедлительно  направляет  имеющиеся  материалы  в  органы  прокуратуры.

 Приложение  №  1  

к  Административному  регламенту  

Осецкого  сельского  поселения  

Ярославской  области  

предоставления  муниципальной  услуги  

«Исполнение  запросов  пользователей – 

физических  и  юридических  лиц  

по  архивным  документам»

БЛОК - СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Исполнение  запросов  пользователей –

физических  и  юридических  лиц по  архивным  документам»
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Приложение № 2
к административному регламенту
« запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам» Исполнение 
Форма анкеты - запроса 
	Номер запроса: 
Дата регистрации: 
Срок исполнения: 

Контактный телефон: 
	Поступил: на приёме
Запрос принял: 


	Верхняя часть анкеты вручается заявителю 


	Номер запроса: 
Дата регистрации: 
Срок исполнения: 

	Поступил: на приёме
Запрос принял: 


	1. Фамилия, имя, отчество заявителя
	

	2. Фамилия лица, на которого подан запрос
	

	3. Дата рождения 
	

	4. Паспорт (серия, №, где и когда выдан)
	

	5. Адрес, телефон 
	

	6. Документы, дающие право на получение муниципальной услуги 
	

	7. Куда и для какой цели запрашиваются сведения
	

	8. Тема запроса ( о трудовом стаже, о заработной плате, о льготном стаже, об имущественных правах, о реорганизации предприятия и т.д.)
	

	9. Содержание запроса (наименование организации, период работы, должность, структурное подразделение предприятия, дата рождения детей)
	


Подпись заявителя_____________________________________________________
Исполнитель _______________________ Дата исполнения _________________
Дата получения и подпись получателя: __________

[image: image2.emf]Пример архив   Приложение № 2   к административному регламенту   «   Исполнение     запросов пользователей  -   физических и юридических лиц по архивным  документам»   Форма анкеты  -   запроса   

Номер запроса: 1   Дата регистрации: 01.07.2012 года   Срок исполнения: 20 дней   Контактный телефон: 33  –   4  -   22  Поступил:  на приёме   Запрос принял: специалист   администрации,   ответственный  за  предоставление  муниципальной   услуги  –   Шарова С.Н.      

Верхняя часть анкеты вручается заявителю     

      Номер запроса: 1   Дата регистрации: 01.07.2012 года   Срок исполнения: 20 дней          Поступил:  на приёме   Запрос принял: спе циалист администрации,   ответственный  за  предоставление  муниципальной   услуги  –   Шарова С.Н.    

1. Фамилия, имя, отчество  заявителя  Теплова  Валентина  Алексеевна  

2. Фамилия лица, на которого  подан запрос  Теплова  Валентина  Алексеевна  

3. Дата рождения   29.01.1959  года  

4. Паспорт (серия, №, где и  когда выдан)  78  04  186914,  выдан  Любимским  РОВД  Ярославской   области  03.02.2004  года  

5. Адрес, телефон   Ярославская  область,  Любимский  район,  д.  Рузбугино,  ул.   Зеленая,  д. № 41   33 - 4 - 18  

6. Док ументы, дающие право Распоряжение №  20  от  01.11.1994;  копия  трудовой  


Подача заинтересованным лицом заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием, 


проверка заявления





Регистрация заявления в журнале





Срок выполнения административной процедуры не превышает 10 минут





Рассмотрение заявления





В течение трех рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию








Несоответствие заявления





Соответствие заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка архивных  документов





Подготовка уведомления с указанием причин отказа





Предоставление архивных  документов








